INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Ne. 302 20083 [IRIEN

PN

Resolucion  Jefatural

Lima_Jt  demovienges del 2008

: 3 VISTO, el Informe N° 089 -2008-OGPP/INEN;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 28748 se cred el Organismo Puablico Descentrallzadoi"
Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas (OPD INEN); Ty

Que, mediante De'c"r‘eto‘ Supremo N° 001-2007-SA se ha aprobado el
Reglamento. de - Organizacién y Funciones - ROF del Organismo Publico
Ejecutor Institutc Nacional de Enfermedades Neoplasicas — INEN,;

Que, en el citado instrumento de gestion se han establecido la jurisdiccion, las
funciones generales y estructura organica del Instituto, asi como las funciones
de sus diferentes Unidades Organicas;

Que, mediante documento de vistos, el Director General de la Oficina de
General de Planeamiento y Presupuesto a cargo del equipo de trabajo
integrado por la Directora Ejecutiva de la Oficina de Planeamiento Estrategico y
el Director Ejecutivo de la Oficina de Proyectos de Inversion y Cooperacion
Externa ha cumplido con el encargo de proponer el proyecto de Manual de
Organizacién y Funciones - MOF, de la Oficina de General de Planeamiento y
Presupuesto del INEN;

Con la opinion favorable del SubJefe Institucional y Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto;

En uso de las atribuciones establecidas en el articulo 9° del ROF del INEN;

Con la visacion del Secretario General y del Director Ejecutivo de la Oficina de
Asesoria Juridica del INEN;




SE RESUELVE:

ARTICULO F PRIMEROQ: Aprobar el “Manual de Organizacién y Funciones —
MOF de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto” que en anexo
forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: Encargar la difusién de la presente Resolucion asi
como su publicacién en la Pagina Web 1nst|tUC|onaI a la Oficina de

Comunicaciones.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

INTRODUCCION

El Organismo Publico Descentralizado Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas, creado con Ley
28748 y adscrito al Sector Salud, en cumplimiento de las normas vigentes, debe formular los Manuales
de Organizacion y Funciones en los que debe establecerse la organizacién funcional de las Unidades
Organicas de segundo nivel organizacional, en caso sea pertinente y asignarse formalmente las
funciones a los cargos o puestos de trabajo con los perfiles y requisitos para ocuparlos. De esta manera
se formaliza la delegacion de responsabilidades, las relaciones de autoridad y dependencia jerarquica y
fas coordinaciones funcionales entre los diferentes cargoes.

En el presente documento se describe el Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, cuyo contenido se resume a continuacion

En los primeros tres articulos se indican el objeto, alcance normativo y base legal del Manual.

= En el cuarto articulo, se indican los criterios que se han utilizado para el disefio del presente Manual, los
mismos gue complementan los establecidos en la Base Legal.

En el quinto articulo, se transcribe la estructura orgénica de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, establecida en el Reglamento de Organizacion y Funciones con e! fin de especificar la
ubicacion de sus Unidades Organicas y relaciones de dependencia.

T En el sexto articulo, se transcriben las funciones establecic!as en el Reglamento de Organizacidn y
/w-’ “wFunciones del INEN, para la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto y sus tres Oficinas
& omponentes, por ser la base legal y referencia técnica de las funciones que se asignan a los cargos o
Juestos de trabajo correspondientes.

§

Q'\

Wrpne” En el sétimo articulo, se transcribe, del Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) det INEN, la relacion
de cargos aprobados para dotar la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto y sus Oficinas
componentes.

En el octavo articulo se describe cada uno de los cargos o puestos de trabajo establecidos en ei Cuadro
para Asignacion de Personal, para dotar la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto y sus
oficinas componentes, especificandose para cada Cargo la informacién de su nomenclatura clasificada,
numeros y codigos, su funcion basica y funciones especificas, sus relaciones, internas y externas, de
autoridad, dependencia y coordinacion, sus atribuciones, en el caso de cargos directivos, asi como los
requisitos minimos y deseables para ocuparlos.

Finalmente se presenta, como anexos del Manual, el organigrama estructural de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, segun la estructura organica establecida en el Reglamento de
Organizacion y Funciones del INEN.

Cabe mencionar que el contenido de éste Manual debe ser actualizado permanentemente con la
informacion del Manual de Procedimientos del Instituto.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

ARTICULO 1°.- OBJETO

Establecer las funciones, responsabilidades, atribuciones y requisitos de los cargos asignados a la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto y sus (Oficinas, en el Cuadro para Asignacion de
Personal (CAP) del Organismo Publico Descentralizade (OPD) Institutc Nacional de Enfermedades

Neoplésicas (INEN), con el fin de lograr los objetivos funcionales asignados en el Reglamento de
Organizacién y Funciones del INEN.

ARTICULO 2°.- ALCANCE

El presente Manual es de observancia obligatoria por la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto,
sus Oficinas y por los Organos y Unidades Organicas involucradas del INEN.

ARTICULO 3°.- BASE LEGAL
La aplicacion del presente Manual se sujeta a lo prescrito en |as siguientes normas:

PO e wh

o~

13.
14.
15,

16.
17.

18.

18.

Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizaciéon de la Gestion del Estado.

Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud.

Ley N° 26842 — Ley General de Salud.

Ley N° 28411 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Ley N° 28748 — Ley que crea al Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas como Organismo
Publico Descentralizado

Ley N 29158 — Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo

Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Pablico.

Decreto Supremo N° 005-80-PCM - Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.

. Decreto Supremo N° 74-95-PCM - Disposiciones referidas a la transferencia de funciones

desempefiadas por el INAP.

. Decreto Supremo N° 013-2002-SA. — Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657- Ley del Ministerio

de Saiud.

. Decreto Supremo N° 043-2004-PCM — Lineamientos para ia elaboracion y aprobacién del Cuadro

para asignacién de Personal - CAP de las Entidades de la Administracion Publica.

Decreto Supremo N° 043-2006-PCM - Lineamientos para la elaboracion y aprobacion del
Reglamento de Organizacion y Funciones por parte de las Entidades de la Administracion Pdblica.
Decreto Supremo N° 001-2007-SA - Aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del
Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

Resolucidén Suprema N° 017-2007-SA - Aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal del Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

Resolucién de la Contraloria N° 320-2006-CG del 03/11/06 — aprueban Normas de Control Interno.
Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA — Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 -
Directiva para la formulacion de documentos técnico normativos de gestion.

Resolucién Jefatural N° 095-95-iINAP/DNR - Aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR, Normas
para la Formulacion de los Manuales de Organizacién y Funciones.

Resolucion Jefatural N° 070-RJ-INEN-2007 ~ Aprueba el Manual de Clasificacion de Cargos del
INEN.
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ARTICULO 4°.- CRITERIOS DE DISENO
A continuacion se especifican los criterios técnicos utilizados para disefiar el presente Manual.

1.

13.

14.

La organizacién estructural y funcional se disefia para el logro de |a vision y objetivos estrategicos, el
cumplimiento de la misién y las funciones asignadas y !a implementacion de los procesos generales
y sistemas administrativos que deba ejecutar el INEN.

Las funciones especificas, que se establezcan, deben basarse en las funciones asignadas a los
4rganos y unidades organicas en el Reglamento de Organizacion y Funciones del INEN.

En el Manual de Organizacién y Funciones no se modifica ni se establece mas unidades organicas
estructuradas que las establecidas en el Reglamento de Organizacidn y Funciones del INEN.

En el Manual de Organizacion y Funciones no se deben crear cargos o puestos de trabajo
adicionales ni modificar los que se han establecido en el Cuadro para Asignacion de Personal.

En la asignacion de funciones se debe contemplar la participacién de los cargos que intervienen en
el diagnostico y fratamiento multidisciplinario del paciente, regulado en normas técnicas y
procedimientos institucionales.

Debe evitarse |a duplicidad en la asignacién de funciones a cargos no estandarizados.
Las funciones incompatibles entre si, deben asignarse a cargos o puestos de trabajo diferentes.

Los procedimientos establecen actividades y tareas, que deben asignarse a cargos o puestos de
trabajo especificos; por lo cual la formulacién a modificacion de los procedimientos institucionales
ocasionard, necesariamente, la actualizacién de las descripciones de funciones de los cargos
pertinentes y/o de los equipos de trabajo, segun corresponda.

Las normas del presente Manual de Organizacidon y Funciones, no modifican las establecidas en
dispositivos ¢ normas legales de mayor precedencia o jerarquia a la norma legal que aprueba éste
Manual y en casos pertinentes complementa las normas vigentes sin desnaturalizarlas.

. La organizacion y funciones establecidas deben perfeccicnarse en un proceso de mejora continua, a

cargo de los responsables y usuarios de los érganos, procesos y procedimientos, con la debida
aprobacion del Jefe/a Institucional.

. La modificacién del Reglamento de Organizacion y Funciones y del Cuadro para Asignacion de

Personal, ocasiona la actualizacion del presente Manual, segun corresponda.

. La sub-estructuracién funcional de las unidades organicas se encuentra en permanente cambio y se

establece para cumplir las funciones de las unidades organicas y los objetivos funcionales de los
procescs institucionales.

Las funciones de los comités permanentes y/o equipos de trabajo funcionales que se establezcan se
asignan, segun el rol y/o actividades que deben cumplir, a los cargos que los integran, siempre y
cuando no exista incompatibilidad con las funciones asignadas al cargo, ni se descuide la funcién
basica del mismo. Los Comités permanentes se rigen por la norma que los cred y por su propio
Reglamento de funcionamiento, cuando sea necesario establecerlo.

Los requisitos para ocupar y desempefiar los cargos o puestos de trabajo

a) Se clasifican como:
v Requisitos Minimos: Los exigibles para poder ocupar el cargo y
v Requisitos Deseables: Los preferibles o necesarios en el desempefio del cargo

b) Se describen en las siguientes categorias:

Educativos.

Experiencia.

Capacidades.

Habilidades.

Actitudes.

Conocimientos.

Produccién cientifica.

Premios y distinciones.

R N N N Y
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24

25.

26.

Para especificar los Requisitos se consideran los establecidos en el Manual de Clasificacion de
Cargos del INEN y los planteados por los Directivos de las unidades organicas involucradas.

Los graficos del presente Manual, no reemplazan ni modifican la descripcion de las funciones.

La redaccion, breve, clara y sencilla, de las funciones especificas de los cargos o puestos de trabajo
estd compuesta por la accion, expresada en verbo infinitivo, la materia o asunto, expresada o
enfocada como sustantivo y cuando es necesario et ambito formal de la materia o asunto y/o el fin o
propésito de la accion o actividad descrita.

En las funciones especificas se colocara, en el tltimo numeral, la frase: "Otras funciones especificas
que estén comprendidas, explicita o implicitamente, en las normas vigentes y las que le asigne él.
{Jefefa Institucional, Secretaric General, Jefe/a Institucional, Director/a General o Director/a
Ejecutivo) para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes”.

Los cargos o puestos de trabajo con igual denominacion y con asignacion de funciones similares, de
la misma unidad organica, se estandarizaran y describirdn en una sola ficha de descripcion de
cargos, especificandose el nurero o cantidad de cargos de la Unidad Orgénica que se estandarizan
y los nimeros correlativos correspondientes, que figuran en el Cuadro para Asignacion de Personal.

Las areas funcionales podran tener la denominacion de “Unidad Funcional®, “Servicio” o “Equipo de
Trabajo” y en ningun caso forman parte de la estructura organica del INEN, pudiendo conformarse en
el nimero estrictamente necesario a fin de facilitar la organizacién, supervisién y control del trabajo,
asl como acortar y agilizar la cadena de mando, considerando amplios ambitos de supervision y
control, evitando subdividir y fragmentar innecesariamente el trabajo y no crear instancias formales
burocraticas que reduzcan la comunicacion y coordinacion e incrementen los costos.

Las areas funcionales, se establecen en el Manual de Organizacién y Funciones, especificandose las
funciones permanentes asignadas que justifican su conformacion y siempre que cumplan con alguna
de las siguientes condiciones:

a. Cuando haya necesidad de segregar funciones incompatibles entre si, asignadas a una unidad
organica y deba existir independencia y separacion en su respectivo cumplimiento.

b. Cuando deba establecerse un nivel de responsabilidad funcional, para una adecuada
delegacién de autoridad que permita la adopcién de decisiones en los procesos operativos de
caracter especializado, complejos o de gran magnitud, de modo que se cumpla con las
responsabilidades asignadas. En las funciones del personal responsable de un area funcional
se debe definir necesariamente las atribuciones y responsabilidades para adoptar decisiones,
supervisar, autorizar y controlar operaciones, entre otros.

El nimero minimo de cargos para conformar un area funcional serd de ocho (8) cargos, la excepcion
debera ser sustentada técnica y/o legaimente.

El area funcional depende funcional y técnicamente de s6io una de las unidades orgéanicas de tercer
nivel organizacional del INEN y podra ser conformada e integrada funcionalmente, por Cargos de
una o mas unidades organicas del INEN, que asignen, en forma fija y/o rotativa, el personal, en uno
0 ma&s turnos de trabajo o en periodos de duracion indeterminada.

Los Equipos de Trabajo de caracter temporal seran establecidos en el Plan Operativo Institucional
con una duracién no mayor de un afo.

Las funciones de supervision y coordinacién de éreas funcionales se podran asignar a cargos
directivos y profesionales en adicidn a su funcion basica. La conformacion de estas areas no crean
mas cargos directivos que los establecidos en el CAP.

Los Equipos de Trabajo de Directores de los Organos y Unidades Organicas designados para
formular su respectivo MOF, deberan sustentar la propuesta de conformacion, disefio o redisefio de
areas funcionales, mediante el estudic situacional y andlisis de las funciones de los cargos o puestos
de trabajo y de los procedimientos.
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ARTICULO 5°- UBICACION DE LA OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO EN LA ESTRUCTURA ORGANICA DEL INEN

A continuacién se transcribe la estructura organica del INEN, establecida en el Articulo 8° del
Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas, en el que
figura la clasificacion y ubicacién de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto y sus Oficinas,
para identificar las relaciones de direccién, dependencia y/o coordinacidn, técnica y administrativa, lo
cual establece el marco general normative, para definir dichas relaciones en el presente Manual, para los
cc:Ja;rgos 0 puestos de trabajo asignados a la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto y sus

icinas.
“TITULO ii”

“DE LA ESTRUCTURA ORGANICA”
“Articulo 8°.- ESTRUCTURA ORGANICA”

“La estructura organica del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas es la siguiente:”

01 “ORGANOS DE ALTA DIRECCION
01.1 Jefatura.
01.2 Secretaria General
01.2.1 Oficina de Comunicaciones
02 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
02.1 Organo de Control Institucional.
03 ORGANOS DE ASESORAMIENTO
03.1 OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.
03.1.1 Oficina de Planeamiento Estratégico.
03.1.2 Oficina de Organizacién.
03.1.3 Oficina de Proyectos de Inversién y Cooperacién Externa.
03.2 Oficina de Asesoria Juridica.
04 ORGANOS DE APOYQ
04.1 Oficina General de Administracion

04.1.1 Oficina de Recursos Humanos.

0412 Oficina de Logistica.

0413 Oficina de Contabilidad y Finanzas

0414 Oficina de Ingenieria, Mantenimiento y Servicios.
0415 Oficina de Informatica.

05 ORGANOS DE LINEA
ORGANOS DE LINEA TECNICO-NORMATIVOS
05.1 Direccién de Control del Cancer
05.1.1 Departamento de Promocidon de la Saiud, Prevencion y Control
Nacional del Cancer.
0512 Departamento de Epidemiologia y Estadistica del Cancer.
05.1.3 Departamento de Investigacion
05.1.4 Departamento de Educacion
0515 Departamento de Normatividad, Calidad y Control Nacional de
Servicios Oncolégicos.
ORGANOS DE LINEA TECNICO-ASISTENCIALES ESPECIALIZADOS
05.2 Direccién de Medicina.
0521 Departamento de Oncologia Médica.
05.2.2 Departamento de Oncologia Pediatrica.
05.2.3 Departamento de Especialidades Médicas.
0524 Departamento de Medicina Critica.
05.3 Direccion de Cinugia.
05.3.1 Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuello.
05.3.2 Departamento de Neurocirugia.
05.3.3 Deparlamento de Cirugia en Mamas y Tejidos Blandos.
0534 Departamento de Cirugia en Torax.
05.3.5 Departamento de Cirugia Ginecolégica.
05.3.6 Departamento de Cirugia en Abdomen.
05.3.7 Departamento de Cirugia Uraldgica.
05.3.8 Departamento de Especialidades Quirurgicas.
0539 Departamento de Anestesia, Analgesia, Reanimacion y Ceniro
Quirtrgico.
05.4 Direccién de Radioterapia.
05.4.1 Departamento de Radioterapia.
0542 Departamento de Medicina Nuclear.
05.5 Direccion de Servicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento.
055.1 Departamento de Patologia.
0552 Departamento de Radiodiagnostico.
05.5.3 Departamento de Atencion de Servicios al Paciente.
0554 Departamento de Farmacia.
056.1 Departamento de Enfermeria.”
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ARTICULO 6°- FUNCIONES DE LA OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

A continuacién se transcriben las funciones asignadas a la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, en los Articulos 14° al 16° del Reglamento de Organizacion y Funciones del INEN, las
mismas gue establecen el marco general normative de las funciones que se establecen en el presente

Manual:

“Articulo 13°.- OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO"

“La Oficina General de Plansamiento y Presupuesfo es el 6rgano de asesorfa de la Jefatura, en
materia de planeamiento, presupussto, crganizacion, proyeclos de inversién y cooperacion externa.
Coordina, en el ambito de su competencia, con todas las entidades y organismos del Estado.
Depende de la Jefatura y tiene asignadas las siguientes funciones:”

a)
b)
c)

d)

8)

“Proponer, establecer, difundir y evaluar el logro e impacto de las politicas, misién, visién y
objetivos y estrategias de largo, mediano y corto plazo institucionales.

Conducir la mejora continua de los procesos de planeamiento e inversion en salud,
organizacion y presupuesto en el INEN.

Gestionar y ejecutar la caplacion, negociacion, seguimiento y evaluacion de la cooperacitn
externa para el cumplimientc de los objetivos instifucionales, asesorar a la Jefatura en la
suscripcién de convenios y otros instrumentos y formular y evaluar los proyectos de
cooperacion externa en coordinacion con las unidades orgénicas del INEN

Proponer y difundir la normatividad, metodologla y técnica de los sistemas y procesos de
planeamiento, presupuesto, inversién en salud y organizacion en el ambito institucional.
Formular, difundir y actualizar los documentos de gestion, de planeamiento, presupuesto,
inversién pablica, organizacién y cooperacion externa en cumplimiento a las normas vigentes.
Conducir, coordinar y asesorar el proceso prasupuestario, en sus fases de programacion,
formulacion, ejecucion, control y evaluacion; asl como en el cierre presupuestal,

Sustentar el presupuesto del Pliego INEN en las instancias que correspondan a su
aprobacion.

Formular, gestionar y ejecutar proyectos de inversién ptiblica en el INEN, en el marco de la
Ley del Sistema Nacional de Inversion Pablica.

Innovar y formular los modelos de organizacién y de gestion del INEN, enfocados en el
usuario.

Mantener ef control previo, concurrente y posterior en el ambito de su competencia

Las demas funciones que le asigne la Jefatura en el 4mbito de su competencia.”

“Articulo 14°.- OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
La Oficina de Planeamiento Estratégico es la unidad orgdnica a cargo de conducir y efecutar las
actividades def proceso de planeamiento y del proceso de presupuesto institucional. Depende de la

Oficina General de Planeamiento y Presupuesto y tiene asignadas las siguientes funciones:”

a)
b}

c)
d)

e)
n
9
h)
1)
J
k)

)

“Formular, difundir, actualizar, hacer seguimiento y evaluar el Plan Estratégico, Plan
Operativo y Presupuesto del Pliego INEN segun las normas vigentes.

Evaluar el logro e impacto de los objetivos y estrategias de largo, mediano y corto plazo
institucionales, en coordinacion con las unidades organicas.

Conducir y asesorar la mejora continua de los procesos de planeamiento y presupuesto.
Formular, proponer y difundir la normatividad, metodologia y técnica de los sistemas y
procesos de planeamiento y presupuesto, en el ambito institucional.

Conducir y asesorar el proceso presupuestario en el INEN, en las fases de programacion,
formulacién, ejecucion, control y evaluacion en coordinacion con las unidades organicas.
Coordinar y concifiar el cierre presupuestal anual del Plisgo INEN con las instancias
pertinentes.

Formular, proponer y apoyar la sustentacion del presupuesto del Pliego INEN en las
instancias que correspondan a su aprobacion.

Evaluar ef grado de cumplimiento de las metas fisicas presupuestarias en términos de
eficacia y eficiencia en el uso de recursos econémicos.

Gestionar el financiamiento para el logro de los objetivos y metas programadas.

Definir los criterios y mecanismos de asignacién de recursos y priorizacion del gasto del
Pliego INEN , ‘

Verificar ef cumplimiento de las normas técnicas y operativas en el INEN, para asegurar /a
consistencia y fluidez de la informacion en las diversas fases del proceso presupuestario.
Mantener el control previo, concurrente y posterior en el &mbito de su competencia
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m} Las demés funciones que le asigne la Oficina General de Flaneamiento y Presupusesto en el
ambito de su competencia.”

“Articulo 15°.- OFICINA DE ORGANIZACION”

La Oficina de Organizacion es la unidad orgédnica a cargo de conducir y ejecutar las actividades def
Procesc de Organizacién en el INEN. Depende de la Oficina General de Planeamiento y
Prasupussto y tiene asignadas las siguientes funciones:

a) Conducir y asesorar la mejora continua del proceso de organizacion en el INEN.

b) Proponer y difundir la normatividad, metodologia y técnica del Proceso Organizacién.

¢) Conducir y coordinar la formulacion y actualizacion, proponer y difundir, los documentos
normativos de gestion: Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), Cuadro para
Asignacién del Personal (CAP), Manual de Organizacién y Funciones (MOF) y Manual de
Procesos y Procedimientos (MAPRQ), en el marco de las normas de organizacion vigentes.

d} Proponer y asesorar en el establecimiento de los Procesos QOrganizacionales y de los
indicadores de gestion institucional, en coordinacion con las unidades organicas,

e) Innovar y formular los modelos de organizacién y de gestion del INEN, enfocados en el
usuario,

f) Prestar asistencia técnica en ef anélisis de procesos, en la implementacion de los modelos
organizacionales, modelos de gestion y en la aplicacién de las normas técnicas de
organizacion. ‘

. g} Mantener ef control previo, concurrente y posterior en el 4mbito de su competencia

h} Las demés funciones que le asigne la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto en el

ambito de su competencia.”

“Articulo 16°.- OFICINA DE PROYECTOS DE INVERSION Y COOPERACION EXTERNA”

“La Oficina de Proysctos de Inversion y Cooperacién Externa es fa unidad orgénica a cargo de
conducir y ejecutar las actividades del Proceso de Inversién en Salud y de lograr el asesoramiento y
coordinacién para captar la cooperacion nacional e internacional para el logro de los objetivos del
instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas en el INEN. Depende de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto y tiene asignadas las siguientes funciones:”

a) ‘“Proponer las pollticas de inversién de salud en oncologla y las polfticas institucionales da
cooperacién externa en coordinacién con las entidades publicas y en el marco de las normas
del Sistema Nacional de Inversion Publica y las normas relacionadas con la cooperacion
nacional e internacional.

b} Formufar y mantener actualizado el Plan Multianual de Proyectos de Inversion del INEN, en
coordinacién con fa Oficina de Planeamiento Estratégico y efectuar el seguimiento de su
financiamiento y ejecucién, reportando su avance, modificacién y cumplimiento.

c) Identificar, formular y hacer el seguimiento a la aprobacién, financiamiento y ejecucion de los
proyectos y programas de inversion piblica requeridos para el INEN.

d) Emitir opinién técnica sobre documentos, convenios y acuerdos nacionales e internacionales
referidos a financiamiento de proyectos de inversién piblica en oncologla.

e) Identificar y elaborar los estudios de preinversién a nivel de perfil, prefactibilidad y factibilidad
en el marco de la politica y objetivos estratégicos del INEN.

f) Gestionar la aprobacion y viabilidad de los proyectos de inversién del INEN.

g) Priorizar los proyectos de inversion publica que seran financiados por la Cooperacion
Externa en ccordinacion con la Qficina de Planeamiento Estratégico.

h) Consolidar y evaluar ef avance fisico y financiero de los proyectos de inversion del INEN

i) Evaluar el impacto logrado por los proyectos del INEN en fa fase de post-inversion.

j) ldentificar y difundir en las diferentes unidades orgdnicas del INEN y en los servicios de
salud oncol6gica del pais las oportunidades u ofertas de cooperacién técnica y financiera de
las instituciones ¢ entidades cooperantes nacionales e infernacionales.

k) Proponer la suscripcién de convenios y acuerdos de cooperacion externa para el INEN,
apoyar las gestiones y la consolidacion de informacién y formulacion de la documentacion
necesaria y mantener el archivo respectivo.

) Hacer seguimiento a la ejecucion y cumplimiento de las cldusulas de los convenios de
cooperacion externa para asegurar la continuidad de la misma.

m) Captar y difundir los esfuerzos y resultados de las investigaciones realizadas por la
Comunidad Cientffica Internacional, en coordinacion con el Departamento de Investigacion
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n

o)
p)

q)
r)

s)

)

u)
v)

Captar la informacion y lograr las relaciones necesarias para asimilar o aprovechar las
capacidades cientificas y fos Jogros tecnolégicos de las entidades y organismos
infernacionales y nacionales de salud.

Lograr que el Departamento de Investigacién y unidades orgénicas del INEN cuenfen con
asistencia técnica para su relacion con la Comunidad Cientifica Internacional.

Lograr la incorporacion e intercambio de profesionales alfamente especializados para fines
exclusivos de investigacion y transferencia tecnolégica, en el marco de la politica y objetivos
sectoriales. B

Canalizar las ofertas y demandas de las unidades organicas del INEN y las instituciones y
organismos cooperantes.

Lograr el financiamiento de las actividades y proyectos para ef logro de los objelivos de
promocién, prevencion, investigacién, educacién, transferencia tecnolégica y tratamiento
oncolbgico, en coordinacion con las unidades orgdnicas del INEN.

Lograr que se produzcan y mantengan las condiciones favorables para el intercambio
tecnologico y cientifico con la Comunidad Cientffica Internacional, as/ como para el
desarroflo de proyectos de investigacion y de fransferencia fecnolégica en el INEN.

Lograr el acceso y participacion formal del INEN en las organizaciones de la Comunidad
Cientifica Internacional, en el marco de la polftica sectorial e institucional.

Mantener el control previo, concurrente y posterior en el 4mbito de su competencia

Las demas funciones que le asigne la Oficina General de Flaneamiento y Presupuesto en el
ambito de su competencia.”
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ARTICULO 7°.- CARGOS DE LA OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

A continuacién se transcribe, como marco general normativo, la informacion del Cuadro para Asignacion
de Personal del INEN, correspondiente a los Cargos, o puestos de trabajo asignados a la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto, que deben describirse en el presente Manual:

1.1 DENOMINACION DEL ORGANOC: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | Sacidn | TOTAL c CONFIANZA
O P
035 [/ 035 | Director/a General 136-3-1-0-2 EC 1 1 0 1
036 / 036 | Asistente Ejecutiva/o 136-3-1-0-6 | SP-AP 1 0 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1 1
N° de Pégina 002 de 010
1A DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
111 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
CLASIFI SITUACION CARGO DE
o - DEL CA|
N° ORDEN CARGC ESTRUCTURAL CoDIGO | Sasian | TOTAL RGO | ~ONFIANZA
O P
T 037 / 037 | Director/a Ejecutivo/a 136-3-1-1-2 EC 1 0 1 1
038 / 038 |Especialista en Planeamiento 136-3-1-1-4 | SP-EJ 1 0 1
039 ! 039 | Especialista en Presupuesto 136-3-1-14 | SP-EJ 1 0 1
040 / 040 | Técnico/a en Presupuesto 136-3-1-1-6 | SP-AP 1 0 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 0 4 1
1il.1 DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTC Y PRESUPUESTO
1.1.2 DENCMINAGION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ORGANIZACION
SITUACION
o CLASIFI- DEL CARGO CARGO DE
N QRDEN CARGQ ESTRUCTURAL coDIGO CACION TOTAL 0 CONFIANZA
]
%\
2\ 041 /041 | Director/a Ejecutivo/a 136-3-1-2-2 | EC 1 0 1 1
042 [/ 042 | Especialista en Organizacion 136-3-1-2-4 | SP-EJ 1 0 1
: TOTAL UNIDAD ORGANICA 0 2 1
Neegrines”
i DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
mA3 DENGMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PROYECTOS DE INVERSION Y COOPERACION
EXTERNA
N CLASIF! SITUACION | aRGO DE
n DEL CARGO
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | Gacidn | TOTAL oL c CONFIANZA
p
043 [ 043 | Director/a Ejecutivo/a 136-3-1-3-2 EC 1 ] 1 1
044 [/ 044 (Especialista en Inversién Publica 136-3-1-3-4 | SP-EJ 1 v 1
045 | 045 | Especialista en Cooperacion Externa 136-3-1-34 | SP-EJ 1 0 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA [ 3 0 3 1

TOTAL | 11
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ARTICULO 8°.-

PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

DESCRIPCION DE CARGOS DE LA OFICINA GENERAL DE

1. CUADRO DE CARGOS Y NUMEROS DE FICHAS DE DESCRIPCION DE CARGOS.
En ei siguiente Cuadro se detalla la relacién de los Cargos o Puestos de Trabajo de la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto, con la informacion del ndmero correlativo correspondiente
en el CAP, la nomenclatura y €l nimero de cargos individualizados o estandarizados, los nimeros de
las Fichas de Descripcién de Cargo correspondientes, & numero de pagina de las Fichas de
Descripcion de Cargo para facilitar su ubicacion, la Unidad Funcional al que se encuentra asignado el
Cargo y el resumen de la Funcion Basica asignada.

.1

DENOMINACION DEL. ORGANC: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTC

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:

o CLASIFI- N°® DE FICHA N® DE
N® QRDEN CARGO ESTRUCTURAL CoDIGO CACION TOTAL DESCRIPTIVA PAGINA
035 [/ 035 | Director/a General 136-3-1-0-2 EC 1 310-001 13
036 [ (36 |Asistente Ejecutiva/o 136-3-1-0-6 | SP-AP 1 310-002 15
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2
— .1 DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
n.1.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
o CLASIFI- N° DE FiCHA N° DE
N® ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CoDIGO CACION TOTAL DESCRIPTIVA PAGINA
037 [/ 037 | Director/a Ejecutivo/a 136-3-1-1-2 EC 1 311-001 16
038 / 038 |Especialista en Planeamiento 136-3-1-1-4 | SP-EJ 1 311-002 18
039 [/ 039 |Especialista en Presupuesto 136-3-1-1-4 | SP-EJ 1 311-003 19
040 / 040 | Técnico/a en Presupuesto 136-3-1-1-6 | SP-AP 1 311-004 20
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4
DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTC
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA. OFICINA DE ORGANIZACION
o CLASIFI- N® DE FICHA N° DE
N* QRDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL DESCRIPTIVA PAGINA
041 / 041 | Director/a Ejecutivo/a 136-3-1-2-2 EC 1 312-001 21
042 / 042 |Especialista en Organizacion 136-3-1-2-4 SP-EJ 1 312-002 23
- TOTAL UNIDAD ORGANICA 2
1.1 DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA GENERAI DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
1.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PROYECTOS DE INVERSION Y COOPERACION
- EXTERNA
o CLASIFI- N°* DE FICHA N° DE
N® ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL DESCRIPTIVA PAGINA
043 [ 043 ] Director/a Ejecutivo/a 136-3-1-3-2 EC 1 313-001 24
044 | 044 | Especialista en Inversién Publica 136-3-1-34 | SP-EJ 1 313-002 26
045 / 045 |Especialista en Cooperacion Externa 136-3-1-3-4 | SP-EJ 1 313-003 27
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3
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2. FICHAS DE DESCRIPCION DE CARGOS O PUESTOS DE TRABAJO.
A continuacion se establecen las Fichas de Descripcién de Cargos ¢ Puestos de Trabajo de la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto y de sus Oficinas, segln la relacion especificado en el
parrafo y cuadro anterior:

2.1. OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

e
Oficina General de Planeamiento y FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N* 310-001 Funciones
Presupuesto Versién 1.0
ORGANO: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: DIRECTOR/A GENERAL CcODIGO: D5-011
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 035 No. DE CARGCS: 01

1. FUNCION BASICA: Dirigir a la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto del INEN y conducir, técnicamente, los sistemas
gubernamentales y procesos organizacionales de planeamiento, presupuesto, organizacion y proyectos de inversién, asi como las
acciones para obtener la cooperacion externa at INEN.

2. RELACIONES DEL CARGO
21. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente de fa Jefatura Institucional del INEN.
b}  Dae direccién y supervisién: Quien ejerce el cargo dirige y supervisa, a los que ocupan los siguientes cargos:
1. Director/a Ejecutivo de la Oficina de Planeamiento Estratégico.
2. Director/a Ejecutivo de la Oficina de Organizacion
3. Director/a Ejecutivo de la Oficina de Proyectos de Inversion y Cooperacion Externa
4. Asistente Ejecutiva/o de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto,
Dirige, administrativa y técnicamente, a través de los respectivos Directores Ejecutivos de Oficinas, a todo el personal
nombrado y contratado de los Oficinas de la Oficina Generat a su cargo.
¢) De direccién y supervisién funcional y técnica: Quien ejerce el cargo dirige y supervisa técnica y funcionalmente, a
través de los Directores Ejecutivos de Oficinas, los Equipos Funcionales que se establezcan y el personal que los
integra, provenientes de los Oficinas de a Oficina General a su cargo y de otras unidades orgénicas del INEN.
d) De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones:
1. Esta facultado para coordinar con el Jefefa Institucional, Sub Jefe/a Institucional y Directores Generales.
2. Coordina peri¢dicamente con los/las Directores/as Ejecutivosfas de Oficinas de la Oficina General a su cargo.
3. Coordina, a través de sus Directores Ejecutivos, con los Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos u Oficinas
del INEN.
2.2. Relaciones externas: Quien ejerce el cargo coordina con las organizaciones y personas contratadas para brindar servicios a
los Oficinas de la Oficina General a su cargo, directamente y/o a través de los Directores/as Ejecutivos/as respectivos.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
3.4. De representacitn legal o técnica: Por encargo del Jefe/a Institucional, quien ejerce el cargo puede representarlo, legal y/o
lécnicamente, an comisiones, comités, convenios, actividades administrativas, protocolares, asesoramiento, capacitacion, y
otras relacionadas con sus funciones, deblendo informarle oportunamente las acciones y resuitados.
3.2. De autorizacién de actos administrativos o técnicos: Quien ejerce el carge esta facultado para:
a) Opinar técnicamente, a solicitud o requerimiento de la Jefatura Institucional del Instituto.
b) Disponer la atencién de la informacion oficial publica, existente o producida.
€}  Emitir opinién al tramitar las solicitudes de licencias, programacion de vacaciones y desplazamiento de su personal.
d) Otorgar permisos a losflas Directores/as Ejecutivos/as de Oficinas y personal a su cargo, en el marco de las normas
pertinentes
e)  Suscribir Resoluciones Direclorales para la aprobacitn de acciones que le sean delegadas por norma expresa y visar
las Resoluciones Jefaturales que requieran de la opinién técnica del drgano a su cargo.
f)  Resolver y/o ejecutar actos administrativos, segin la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrative General y
normas pertinentes, cuando presida o integre Comités institucionales por designacion del Jefe/a Institucional.
3.3. De control: Quien ejerce el cargo esta facultado para:
a) Establecer el control interno, previo, concurrente y posterior, sobre la aplicacion de normas legales y técnicas que
deben cumpiir losflas Directores/as Ejecutivos/as de Oficinas y personal de la Oficina General a su cargo.
b)  Establecer el control, de las obligaciones contractuales de los Proveedores, a través de los Directores Ejecutivos de las
Oficinas de la Oficina General a su cargo.
3.4. De convocatoria: Quien ejerce el cargo esta facultado para convocar con fines estrictamente funcionales a:
a) A los/las Diractores/as Ejecutivos/as de Oficinas de la Oficina General asu cargoy a los miembros de las Comisiones
o Comités que presida.
b) Con conocimiento del Jefe/a Institucional, a Directores Generales y Direclores/as Ejecutivos/as de Departamentos y
Oficinas.
c) Con previo conocimiento del Jefe/a Institucional, a representantes de organizaciones publicas y privadas y a
profesionales no involucrados en procesos de seleccién de proveedores, para fines de asesoeria y orientacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4,1, Dirigir y organizar la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto a su cargo.

4.2. Propaner a la Jefatura Institucional los lineamientos de polltica y objetivos estratégicos institucionales.

4.3. Proponer a la Jefatura Institucional, en coordinacion con los érganos del INEN, los objetivos institucionales, para el Plan
Estratégico y Plan Operativo Institucional.

4.4 Emitir las disposiciones espacificas necesarias para el cumplimiento de las normas legales y objetivos institucionales

4.5. Cumplir y hacer cumplir las funciones de las Oficinas y personal de la Oficina General a su cargo.

4.6. Presentar las necesidades presupuestales y las especificaciones de bienas y servicios para cumplir ias funciones y objetivos
asignades a ia Oficina General a su cargo.

4.7. Dirigir a través de las Oficinas competentes, de la Oficina General a su cargo, las actividades de los procesos de:
planeamiento, presupuesto, organizacion y proyectos de inversion,
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INSTITUTO NAC'ONALADE Manual de Organizacién y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS ;
Oficina General de Planeamiento y FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 310-001 \l:unt_:lon1e.°a
Presupuesio ersion 1.

4.8, Impulsar y conducir ¢l disefo, redisefio y mejoramiente continuo de los procesos organizacionales de planeamiento,
presupuesto, organizacion y proyectos de inversién e informar dal monitoreo y evaluacion de sus indicadores al Jefe/a
Institucional, ‘

4.9. Proponer las normas y procedimientos en el &rea de competencia de las Oficinas de la Oficina General a su cargo y evaluar
su efectividad y oportunidad.

4,10, Dirigir, organizar y controlar las actividades a su cargo de acuerdo con las politicas y objetives establecidos por 1a Jefatura
Institucional.

4.11, Asesorar a la Alta Direccidn en los asuntos relacionados con los Sistemas y/o Procesos de planeamiento, presupuesto,
organizacion, proyectos de inversién y cooperacién externa, que conduce.

4.12. Dirigir la formulacién de los documentos de gestién de su competencia.

4.13. Establecer el control del inventario, custodia, seguridad y preservacién de las instalaciones, mobiliario y equipos asignados.

4,14 Disponer, coordinar y supervisar el control previo, cancurrente y posterior en el &mbite de su competencia, segin las
funciones asignadas a las Oficinas del Organo a su cargo y en el marco normative técnico y legal pertinente.

4.15. Cumplir y hacer cumplir & Cédigo de Etica de la Funcién Publica, priorizando los objetives institucionales.

4.16. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne
el/la Jefe/a Institucional para lograr los objetives funcionales y cumplir las normas pertinentes.

2. REQUISITOS MINIMOS
Este Cargo es desempefiado por un Empleado de Confianza, que se encuentra en el entomo de quien lo designa o remueve
libremente, segun la Ley N° 28175, Capitulo ll, Artfeulo 4, numeral 2.
Este Cargo es ocupado por designacion mediante Resolucién Jefatural segin el Artfculo 3° de la Ley N° 27594- Ley que regula la
participacion del Poder Ejecutivo en el nombramiento y designacidn de funcionarios pliblicos.
21. Educacién:
a) Nivel educativo; Superior universitario.
— b) Titulo profesional: Administrador, Contador P(blico, Economista, Ingeniero u otra profesién de ciencias administrativas
0 econdémicas.
2.2. Experiencia:
a) Tiempo de experiencia en la profesion: Diez (10) afos
b) Tiempo de experiencia en cargos directivos: Tres (3) aftos,
2.3. Conocimientos:
a) Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacién en idioma inglés.
k) Conocimiento de software para procesamiento de texto, cdlculo y presentaciones o exposiciones.
¢)  Conocimiento de normatividad sobre planeamiento, organizacidn, presupuesto y/o proyectos de inversion.

e, 2.4, Capacidades demostradas:
el Bisg ] .
\@z,/-—\\? N, a) Buena salud fisica y mental.
£ = b} Capacidad demostrada y reconccida de liderazgo y alta competencia técnica y administrativa.

c)  Proactivo, carismatico y capaz de manejar relaciones interpersanales a todo nivel, con suma cortesia y tacto,
dy Capacidad de expresion y redaccion para el asesoramiento técnico y la coordinacién con organizaciones.
g)  Capacidad demostrada en el logro de alta productividad y eficacia por la Unidad Orgénica que haya estado a su cargo.

. REQUISITOS DESEABLES
3.1. Educacion
a)  Grado académico: Grado de Doctorado o Maestria relacionada con las funciones del cargo y/o especialidad requerida
3.2, Capacidades:
a) Capacidad para desagregar fa visién y objetivos estratégicos institucionales en objetivos de corto plazo y lograr la
apropiacion y compromiso por su logro en los/las Directores/as Ejecutivos/as de las Oficinas a su cargo
b) Capacidad de direccian, coordinacidn y organizacién de equipes mulidisciplinarios en fabores de alta complejidad.
¢) Capacidad para dirigir y ejecutar trabajos bajo alta presidn, con efeclividad y eficiencia.
d) Capacidad para lograr que los/las Directores/as Ejecltivosfas de Oficinas a su cargo planifiquen y coordinen el
tratamiento multidisciplinaric de Jas enfermedades neoplasicas con otros érganos.
- 3.3. Habilidades
a) Habilidad para lograr la comprension del concepto y finalidad de sus disposiciones por los directivos a su cargo,
b) Habilidad para concretar resultados oportunos y metivar la cooperacién en el logro de objetivos institucionales.
c) Habilidad para solucionar conflictas o problemas que requieran especial tacto y ciiterio, sin orientacion o supervision.
d}  Habilidad para inspirar actitudes de servicio y estimular |2 sinergia y armonia en los Directivos y personal a su cargo
3.4. Actitudes
a) Exigencia de la élica y valores en el ejercicio profesional, conducta personal y en la conducta de los que dirige.
b) Vocacion, dedicacién y entrega al servicio y bienestar de ld poblacion y del personal.
g)  Orientacion al desarrollo de una culiura organizacional enfocada en ef bienestar de la poblacién.
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INSTITUTO NACIONAL DE
onins Gonere e Ploneamiontay. FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N* 310-002 ¥ Funclones versién 1.0
Presupuesto
UNIDAD ORGANICA: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
CARGQ CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ASISTENTE EJECUTIVAIO CODIGO; T2-881
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGQ EN CAP: 038 N°* DE CARGOS: o1

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo administrativo y secretarial en la Oficina General de Planeamiento y Prasupuesto para el
tramite y archivo documentario y la coordinacién del apoyo logistico necesario.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien gjerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del Director/a Genaral de la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto.
b) De supervisién: Quien ejerce el cargo supervisa administrativa y técnicamente al personal que eventualmente se le
asigne para apoyarla/o.
c) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:
1. Coordina directamente con el personal integrante del Sistema de Tramite Documentario y archive del INEN,
2. Coordina con el personal de apoyo logistico, servicios y mantenimiento del INEN
3. Coordina con el personal administrativo de los Oficinas de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.
4. Coordina con el personal que se le encargue.
2.2, Relaclones externas: Quien ejerce el cargo, por encargo del Director/a General de Planeamiento y Presupuesto, coordina la
_agenda de aclividades prolocolares y administrativas con los representantes o funcionarios de entidades publicas y privadas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Consolidar, elaborar y tramitar los documentos que debe presentar la Cficina General de Planeamiento y Presupuesto segtin
las normas de los sistemas administrativos de la administracion pablica,

3.2. Redactar y tramitar los documentos y reportes de cardcter técnico y asistencial que debe presentar la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, en cumplimiento de sus funciones.

3.3. Registrar y distribuir las comunicaciones recibidas y enviadas por la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

3.4. Llevar la agenda del Director/a General de Planeamiento y Presupuesto y comunicar las aclividades y reuniones dispuestas a
losflas Directores/as Ejecutivos/as de Oficinas y personal convocado.

3.5. Consclidar la informacién del Plan Operativo y Presupuesto, coordinar y elaborar los reportes de gestion y evaluacion.

3.6. Coordinar la disponibilidad de equipos, ambientes y materigles para trabajos y actividades rutinarias y eventuales.

3,7. Custodiar el activo fijo y enseres asignados a la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

3.8. Prever y tramitar los Pedidos de ambientes, equipos y materiales requeridos para las actividades programadas de 1a Oficina
General de Plangamiento y Presupuesto.

3.9. Registrar la recepcion, control de calidad, entrega, uso y custodia de equipos y materiales asignados a la Direccién.

3.10. Operar los equipos de oficina de la Direccién y tramitar opertunamente su mantenimiento, preventiva y correctivo.

3.11. Apoyar a los asistentes en reuniones de trabajo o eventos con informacién, documentacion, equipos y materiales necesarios.

3.12. Prestar apoyo administrativo al Diractor/a General y eventualmente a los Directores Ejecutivos de Oficinas.

3.13. Mantener actualizado el archivo documentario e informatico de consulta técnica administrativa y asistencial para acceso de
tode el personal de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

3.14. Cumplir el Cédigo de Etica de Ya Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los objetivos e

) intereses personales a los institucionales en &l ejercicio de sus funciones.

3.15. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el
Direclor/a General para lograr los objstivos funcionales y cumplir las normmas pertinentes.

é‘;&#

REQUISITOS MINIMOS
4.1, Educacion:
a)  Nivel educativo: Técnice.
b)  Titulo: Secretaria(o) y/o Técnico en Administracion o simitar.
4.2. Experiencia:
a) Tiempo de experiencia laboral cémo Técnico Administrativo o Secretaria(o): Dos (2) afios
4.3. Conocimientos:
a) Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés
b) Conocimiento de software para procesamiento de textos, calculo y presentaciones o exposiciones.
¢) Conocimiento de administracién general y de tramite documentario y archivo,
4.4, Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental.
b) Preactivalo, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
¢) Capacidad demostrada de analisis y sintesis para consolidar informacién y elaborar registros y reportes rutinarios.

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Capacidades:
a) Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de actividades y coordinacicnes.
b) Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presion.

5.2. Habliidades
a) Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en el horario normai de trabajo.
b) Habilidad para concretar resultados oportunos en las coordinacicnes con profesionales y técnicos.
¢) Habilidad para concretar resultados oportunos y motivar cooperacion del personal de drganos de apoyo administrativo.
d) Habllidad para operar sistemas de informacién y bases de datos para trabajos administrativos.

5.3. Actitudes
a) Exigencia en la practica de la ¢tica y los valores en el ejercicio profesional, administracidn de recurses y conducla

personal.

b)  Vocacion, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de |a poblacion, .
¢)  Discrecion en los asunlos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el trato o atencion a fas personas.
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2.2. OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

e MO e Warn g i
Oficina Genaral de Planeamiento y FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 311-001 Funclones
Presupuesto Versién 1.0
UNIDAD ORGANICA: Oficina de Planeamlento Estratégico
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: DIRECTORIA EJECUTIVO/A CODIGO: D4-021
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN EL CAP: 037 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Dirigir la Oficina de Planeamiento Estraiégico y conducir, técnicamente, los Procesos organizacicnales de
Planeamiento y Presupuesto en el INEN

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relacionses internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, de elfla Director/a General de
Planeamiento y Presupuesto.
b}  De direcclén y supervistén: Quien ejerce el cargo:
1. Dirige y supervisa, administrativa y técnicamente, a todo el personal de la Oficina a su cargo.
c) De coordinacién: Quien gjerce el cargo, para cumplir sus funciones:
1. Debe coordinar la programacién rutinaria de actividades, métodos, procedimienios, asignacién de recursos y otros
aspectos, con los profesionales y Técnicos de la Oficina a su carge.
2. Coordina con elfla Director/a General y Directores/as Ejecutivos/as de las Oficinas de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto.
3. Estafacultado para coordinar con los/las Directores/as Ejecutivos/as de Oficinas y Departamentos del INEN.
4. Con autorizacién del Director/a General de Planeamiento y Presupuesto, coordina con elfla Jefe/a institucional,
SubJefe/a Institucional, Secretario/a General y Directores/as Generales def INEN.
2.2. Relaciones externas: Quien ejerce el cargo:
a) Aprueba lécnicamente y da conformidad a los Servicios contratados para la Oficina a su cargo.
b) Coordina directamente con funcionarios y profesionales de entes relacionadas con el planeamiento y presupuesto del INEN
c) Coordina eventualmente con los funcionarios y profesionales de entidades publicas y privadas, para fines funcionales o
convenios interinstitucionales con autorizacién o per encargo del Jefe/a Institucional o Director/a General de Planeamiento y
Presupuesto.

(3

ANl

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
3.1. De representacién legal o técnica: Por designacién del Jefefa Institucional y con conocimiento del Director/a General de
Planeamiento y Presupuesto, quien gjerce el cargo, puede representar técnicamente al INEN, en comisiones, comités, convenios,
asesoramiento técnico, capacitacion, actividades protocolares, administrativas y otras, relacionadas con las funciones de la Oficina
a su cargo, debiendo informar oportunaments las acciones y resultados.
3.2. De autorizacién de actos administrativos o técnicos; Quien ejerce el cargo esta facultade para:
a) Disponer la entrega de informacién oficial, existente o producida en su Cficina, seguin normas legales vigentes.
b) visar los Informes, proyactos de Resolucion y otros documentos técnicos o administrativos segun los procedimientos.
c)  Emitir opinién técnica por requerimiento del Jefe/a institucional o Director/a General de Planeamiento y Presupuesto.
d)  Emitir opinién al tramitar solicitudes de licencias, programacion de vacaciones y desplazamiento de su personal.
e) Otorgar permisos al personal de 1a Oficina a su cargo segun los procedimientos y nomas pertinentes.
f)  Resolver y/o sjecutar aclos administrativos segun la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y normas
legales, cuande presida o integre, por designacion del Jefe/a Institucional, Comisiones ¥ Comités institucionales.
. De controi: Quien ejerce el cargo esta facultado para:
a) Ejercer control interno, previo, concurrente y posterior en la Oficina a su cargo ¢ informar al Directorfa General de
Planeamiento y Presupuesto.
b) Ejercer control técnico de los Equipos Funcionales bajo responsabilidad de la Oficina a su cargo.
3.4. De convocatoria: Quien ejerce el cargo, con el fin de cumplir los objetivos funcionales, esta facultado para:
a}  Convocar a Coordinadores de Equipos y personal de la Oficina a su cargo para fines estrictamente funcicnales.
b} Convocar, con conocimiento de elfla Diractorfa General de Planeamiento y Presupuesto, a Directores Ejecutivos de Oficinas
y Departamentos del INEN.
¢) Convocar a los miembros de las Comisiones, Comités o Grupos de Trabajo que presida.
d)  Invitar, con conocimiento del Jefe/a Institucional y Director/a General de Planeamiento y Presupuesto, a representantes de
organizaciones publicas y privadas y profesionales, no invelucrados en procesos de seleccion de proveedores, para asesoria
y orientacidn.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Organizar y dirigir la Oficina de Planeamiento Estratégico, de acuerdo con las pollticas y objetivos institucionales.

4.2. Conducir la formulacién y propuesta del Plan Estratégico y Plan Cperativo del INEN y de otros documentos de gestién institucional
en planeamiento, segun las normas vigentes, coordinar su difusidn y evaluar su cumplimiento.

4.3. Difundir la nomatividad y técnica de los sistemas de planeamiente y presupuesto, en el ambito institucional.

4.4, Asesorary conducir &l proceso presupuestario en el INEN, en las fases de programaci6n, formulacién, ejecucion y evaluacion, en
coordinacion con los érganes y unidades organicas,

4.,5. Participar y coordinar la conciliacién del marco presupuestal de la institucién, en sus diferentes fases, con las instancias perfinentes

4.6. Conducir el mejoramiente continuo de los procesos organizacionales de planeamiento y de presupuesto, bajo su conduccion
técnica en el INEN.

4.7. Proponer y participar en la formulacion de normas y procedimientos de planeamiento y presupuesto en el &mbito institucional.

4.8. Dirigir, liderar, motivar, controlar y evaluar al personal de la unidad organica a su cargo.

4.9. Evaluar e informar sobre el desarrollo de las actividades de la Oficina y solicitar los recursos humanos, materiales y econdémicos
necesarios para el cumplimiente de las funciones y objetivos asignados.

4,10, Cumplir y hacer cumplir las funciones del personal y de los equipos funcionales de la Oficina a su cargo.

4.11. Controlar el inventario del mobiliario y equipos asignadaos.

4.12. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcion Publica, dando prioridad a los objetivos institucionales.

4.13. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el/la
Director/a General de Planeamiento y Presupuesto.
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INSTITUTO NACIONALIAOE Manual de Organlzacién
ENFERMEDADES NEOPLASICAS °
Oficina General de Planeamiento y FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 311-001 );’Funclor;eou
Preaupussto ersion 1.

5. REQUISITOS MINIMOS
Este Cargo es desempefiado por un Empleado da Confianza, que se encuentra en ef entomo de quien lo designa o remueve
fibremente, seqtn la Ley N° 28175, Caplitulc I, Artfculo 4, numeral 2.
Este Cargo es ocupado por designacion mediante Resolucion Jefatural segun el Articulo 3° de 1a Ley N° 27584- Ley que regula la
participacién del Poder Ejecutivo en el nombramiento y designacién de funcionarios publicos.
§.1. Educaclén:
a) Titulo profesional o grado de Bachiller en Administracion, Economia, Contabilidad, Ingenieria o actividad profesional
relacionada con el &mbita funcionat y/o competencia de la unidad organica
Alternativa: Estudios universitarios concluidos con 15 afios de experiencia relacionada c¢on el ambito funcional yfo
competencias de la unidad organica que dirige.
b)  Capacitacién en planeamiento estratégico o presupuesto gubernamental.
c) Capacitacion en operacion del SIAF.
5.2. Experiencia:
a) Tiempo de experiencia laboral o contractual como analista de plangamiento o analista de presupuesto o cargo similar en
entidades publicas: Ocho (8) afios.
§.3. Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental.
b) Capacidades: conceptual, de sintesis, deductiva y de andiisis, necesarias para desarrollar las funciones del Cargo.
c) Asertivo/a y con adecuado manejo de relacionaes interpersonales.
5.4. Conocimientos
a) Conocimiento de la normatividad vigente de los sistemas administrativos y procesos de planeamiento y presupuesto

gubernamental.
b) _ Conocimiento de operacion del SIAF y Ofiméatica.
. REQUISITOS DESEABLES

6.1. Educacioén:
a) Grado de Maestria relacionada con et ambito funcional y/o competencia de 1a unidad orgénica.
8.2. Capacidades:
a) Capacidad de expresién y redaccion para el asesoramiento técnico.
b) Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia e inspirar actitudes de servicio en el personal a su cargo.
6.3. Habllidades
a) Habilidad para establecer comunicacion interactiva y lograr la interpretacién correcta de disposiciones por el personal.
b) Habilidad para la solucidn de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
¢) Habilidad para operar sisternas de informacién, utilizar bases de datos y realizar trabajos estadisticos.
6.4. Actitudes en el desempefio del Cargo
a) Vocacion y entrega al servicio y de solucién a problemas del personal con cortesia y tacto.
b) Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio de sus funciones, en la administracién de recursos, en la
conducta personal y en la conducta de los que dirija.
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ENFERMEDADES NEOPLASICAS Manual de Organizacion

Oficina General de Planeamlento y FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 311-002 y Funciones
Presupuesto Versién 1.0

UNIDAD ORGANICA: Oficina de Planeamiento Estratégico

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO | cODIGO: P3-301

NUMEROS CORRELATIVOS DEL CARGO EN CAP: 038 No. DE CARGOS: o

1. FUNCION BASICA: Efectuar la formuiacion, monitoreo y evaluacién de! planeamiento estralégico y operativo institucional, asl como
asesorar y apoyar en el establecimiento de la metodologia, normas e instrumentes del proceso organizacional de planeamiento.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencla: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente, de ella Diractor/a Ejecutivo/a de la
Oficina de Planeamiento Estratégico.
b) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con los integrantes de los Equipos
Funcicnales y con los Profesionales de las Oficinas.
2.2. Relaciones externas; Coordina con proveedores de servicios no personales asignados e informa su conformidad.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Formular poiiticas, estrategias, normas e instrumentos requeridos para el planeamiento estratégico y operativo institucional.

3.2. Formular, difundir, actualizar, hacer seguimiento y evaluar el Plan Estratégico, Plan Operativo y Presupuesto del Pliego INEN
segun 1as nomas vigentes.

3.3. Planear, organizar y coordinar las acciones y proceso de Planeamiento

3.4. Elaborar los estudios especializados diagndsticos y prospectivos en el ambito institucional, que se le encarguen,

3.5. ldentificar las necesidades de informacion para los fines de planeamiento y de gestion.

3.6. Disefiar normas e instrumentos metodologices para la formulacién, seguimiento y evaluacion del plangamiento estratégico.

3.7. Disefar indicadores de gestion para el seguimiento y evaluacion del avance en la consecucion de los objetivos y metas.

3.8. Evaluar el logro e impacto de los objetivos y estrategias de largo, mediano y coro piazo institucionales, en coordinacién con las
unidades org&nicas.

3.8. Asesorar la mejora continua de los procesos de planeamiento y presupuesto en la institucion.

3.10. Formular, proponer y difundir la normatividad, metodologia y técnica de los sistemas y procesos de planeamiento y presupuesto,
en el ambito institucional.

3.11. Formular, proponer y apoyar la sustentacion del presupuesto del Pliego INEN en las instancias que corraspondan.

3.12. Apoyar la evaluacién del cumplimiento de metas fisicas presupuestarias.

3.13. Analizar y conciliar los objetivos estratégicos del INEN con los planes estratégicos del Sector Salud.

3.14. Segun corresponda, formular, monitorear y evaluar el planeamiento estratégico y operativo del ambito de su competencia.

3.15, Asistir técnicamente en la formulacién del planeamiento estratégico y operativo en el ambite institucional.

3.16. Absolver consuitas relacionadas &l ambilo de su competencia y emitir opinion sobre proyecios e informes técnicos de
planificacion, asf como anteproyectos de leyes, resolucicnes, decretos y reglamentos relacionados con el desarrollo sectorial.

3.17. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, priorizanda los objetivos institucionales.

3.18. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne elfla
Director/a Ejecutivo/a de la Oficina.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1, Educacion:
a) Titulo profesional: En ciencias econdmicas, ciencias administrativas, ciencias de la salud, ciencias sociales o afines, que
incluya estudios relacionados con la funcion basica del Carge.
4.2. Experiencia:

andneatd,

g a)} Tiempo de gjercicic profesional: Cinco (5) afios.

b} Tiempe de experiencia desempafiando funciones similares: Dos (2) afios.
4.3, Capacidades demostradas:
a) Buena salud fisica y mental.
b) Capacidad conceptual y capacidad de sintesis, necesaria para desarrollar el planeamiento estratégico y operativo.
¢) Capacidad deducliva y de andlisis, necesaria para desagregar la visién y objetivos estratégicos en objetivos y metas de
corto plazo y para identificar y monitorear indicadores de gestion.
d) Asertivo/a y con adecuado manejo de relaciones interpersonales.
4.4. Conocimientos
a) Conocimiento del marco tedrico y uso de herramientas del planeamiento estratégico, planeamiento operativo,
organizacion y estadistica.
b}  Conocimiento de operacién del SIAF y software de Ofimatica.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Educacién:
a) Grado de Maestria relacionada con las funiciones del Cargo.
5.2. Capacidades:
a) Liderazgo para motivar y lograr cooperacion, atto rendimiento y eficacia en equipos de trabajo.
b) Capacidad para disefiar e implantar metodologias, instrumentos e indicadores de planeamiento.
¢) Capacidad para la solucion de problemas de alta complejidad.
d) Excelente expresion y redaccion en reperies, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo,
5.3. Habilidades
a)  Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y establezca comunicacion interactiva
b) Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
5.4. Actitudes en el desempeiio del Cargo
a) Exigencia de la &lica y los valores en el gjercicio profesionai, administracion de recursos y conducta personal,
b) Vocacion de servicio.
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ENFERMEDADES NEOPLASICAS Manual de Organizacion
Oficina General de Planeamiento y FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 311-003 );I:l:'nlgl:r;n:
Presupuasto
UNIDAD ORGANICA: Oficina de Planeamiento Estratégico
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO | cODIGO: P3-302
NUMEROS CORRELATIVOS DEL CARGO EN CAP: 039 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Elaborar y evaluar politicas, normas, metodologias e instrumentos del sistema de presupuesto pdblico, asi como
desarrollar actividades de programacion, formulacién, ejecucién y evaluacion presupuestal,

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a} De dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente, de el/la Director/a Ejecutivo/a de la Oficina
de Planeamiento Estratégico.
b} De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con los integrantes de los Equipos Funcionales
y con los Profesionales de las Oficinas.
2.2. Relaciones externas: Coordina con proveedores de servicios no personales asignados & informa su conformidad,

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1, Formular, proponer y difundir la normatividad y metodologia del sistema y proceso presupuestario, en el ambito institucional.

3.2. Formular, proponer y apoyar la sustentacién del presupuesto del Pliego y Unidad Ejecutora INEN en las instancias que
corresponda.

3.3. Formular, difundir, actualizar, hacer seguimiento y evaluar el Presupuesto de! Pliego y Unidad Ejecutora INEN en el marco del Plan
Estratégico, Plan Operativo y normas vigentes.

3.4. Gestionar el financiamiento presupuastal para el logro de los objetivos y metas programadas.

3.5, Asesorar, supervisar, coordinar y/o realizar el proceso presupuestario en el INEN, en las fases de programacion, form ulacion,
ejecucion, control y/o evaluacion.

3.6. Proponer medidas de priorizacién y redistribucién del gasto del pliego.

3.7. Gestionar la asignacion de recursos y canalizarlos de acuerdo a las prioridades establecidas.

3.8. Participar en la formulacién de la estructura funcional programatica del Pliege INEN.

3.9, laborar los Informes Técnicos que se le ancarguen en el ambito presupuestarie institucionai.

3.10. Supervisar y/o elaborar los informes sobre modificaciones y/o ampliaciones presupuestales.

3.11. Monitorear y evaluar el cumplimiento de metas fisicas presupuestarias en el marco de la nomatividad vigente.

3.12, Preparar !a informacion para conciliar el cierre presupuestal anual del Pliego y Unidad Ejecutora INEN con las instancias
pertinentes.

3.13. Presentar la informacién presupuestal para formular, monitorear y evaluar el Pian Estratégico y Plan Operativo institucional.

3.44. Brindar asistencia lécnica en el proceso presupuestal y en las normas técnicas que la regulan.

3.15. Asesorar y ejecutar la mejora continua del proceso de prasupussto.

3.16, Cumplir y hacer cumplir &l Cédigo de Etica de la Funcién Publica, priorizando los cbjetivos institucionales.

3.17. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne ellla
Direclor/a Ejecutivo/a de la Oficina de Planeamiento Estratégico.

REQUISITOS MINIMOS
)g 4. Educacion:
é"': a) Nivel educativo: Superior universitario.
oy b} Tiulo profesional: En Ciencias Econdmicas, Ciencias Administrativas, Contables o profasién afin que incluya estudios
‘ relacionados con las funciones del Cargo.
4.2. Experiencila:
a) Tiempo de ejercicio profesional: Cinco (5) afos.
b} Tiempo de experiencia desempefiando funciones similares: Dos (2) affos.
4.3. Capacidades demostradas:
a)  Buena salud fisica y mental.
b) Capacidad analitica cuaniitativa y capacidad deductiva necesaria para la gestién de! proceso presupuestario.
¢) Asertivo/a y con adesuado manejo de relaciones interpersonales.
4.4. Conocimientos
a) Conocimiento de la normatividad del proceso presupuestario gubermamental.
b) _ Cenocimiento de operacion de sistemas informaticos para el proceso presupuestario y relacionados: SIAF, SIGA y otros

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Educagion:
a) Grado de Maestria relacionado con las funciones del Cargo.
5.2. Capacidades:
a) Liderazgo para metivar y lograr cooperacién, alto rendimiento y eficacia en ia conduccion 1écnica de equipos de trabajo
5.3. Habllidades
a) Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
54, Actitudes en el desempefio del Cargo
a) Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracion de racursos y conducta personal,
b) Vocacion de servicic.
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ENFERMEDADES NEOPLASICAS : Manusl de Organizacicn
Oficing G";,':":;u';":;“m"m y FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 311-004 y"litrl‘i}:?:e:
UNIDAD ORGANICA: Oficina de Planeamiento Estratégico
CARGO CLASIFICADO ¥ ESTRUCTURAL: TECNICO/A EN PRESUPUESTO | cODIGO: T2-802
NUMEROQS CORRELATIVCS DEL CARGO EN CAP: 040 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Desarrollar actividades técnicas administrativas para la formulacién y evaluacién del presupuesto a nivel de pliego
y unidad ejecutora,

2. RELACIONES DEL CARGO
21. Relagiones Internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente, de elfla Director/a Ejecutivo/a de la
Oficina de Planeamiento Estratégico y es supervisado directamente por el Especialista en Presupuesto a quien apoya.
by De coordinacién; Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con el personal de los Equipes Funcionales
que se conformen para fings presupuestarios, con las Asistentes Ejecutivas y el personal que integra el sistema de tramile
documentario y archivo institucional y con el personal que indique ella Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de
Planeamiento Estratégico.
2.2. Relaciones externas: Puede coocrdinar con proveedores de servicios no personales asignados segun instrucciones.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Efectuar el registro, seguimiento, control y evaluacidn del preceso presupuestario.

3.2, Efectuar la proyeccion de los Ingresos y Gastos a nival institucional y Pliego.

3.3. Revisar, analizar y tramitar la documentacién e informacion del proceso presupuestario.

3.4. Consolidar la informacién del proceso presupuestario a nivel institucional y del Pliego.

3.5. Brindar apoyo para efectuar la ejecucién presupuestal.

3.8, Participar en el proceso de programacion, farmulacién, cierre y conciliacion del Presupuesto Anual de! Pliego.

3.7. Elaborar repories informaticos diversos de 1a Base de Datos del software del proceso presupuestario.

3.8. Brindar apoyo técnico en la elaboracitn de la informacion respecto de las diversas fases del proceso presupuestario a partir de
la infarmacién contenida en el Software del Proceso Presupuestario.

3.9. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Pdblica, dando prioridad a los objetives institucionales.

3.10. Otras funciones especificas, Gue estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las gue le asigne el/la
Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de Planeamiento Estratégico.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacidn:
a)  Nivel educativo: Técnico.
b)  Titulo: Técnico de Institute Superior, no menor de seis semestres academicos.
c) Capacitacién en Normatividad y Técnicas del Presupuesto Publice.

Experiencia:

a) Tiempo de experiencia en funciones similares: Dos (2) afos.

. Capacidades demostradas:

a) Buena salud fisica y mental.

b) Capacidad analltica cuantitativa necesaria para la gestion del proceso presupuestario.

c) Asertivo/a y con adecuado manejo de relacicnes inlerpersonales.

. Conocimientos

a) Conocimiento de operacién de los Sistemas de Informacion para el Proceso Presupuestario Gubemamental.
b) Conocimiento de software de oficina.

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Capacidades:

a) Capacidad para lograr rendimiento y eficacia en equipos de trabajo.

b)  Adecuada expresién y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
5.2, Habllidades

a) Habilidad para interpretar correctamente ias disposiciones y establecer comunicacion interactiva

b} Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterie, con orientacion o bajo supervisién.
5.3. Actitudes en el desempefio del Cargo

a) Exigencia de la ética y fos valores en el ejercicio de sus deberes, administracion de recursos y conducta personal.

b)  Vocacion de servicio.
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2.3. OFICINA DE ORGANIZACION

ENFERMEDADES NEOPLASICAS Manual de Organizacién
Oficina Ganeral de Planeamiento y FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 312-001 y Funciones
Presupuesto Varsién 1.0
UNIDAD ORGANICA: Oficina de Organizacién
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL. DIRECTOR/A EJECUTIVO/A CODIGO: D4-021
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN EL CAP: 041 No. DE CARGOS: (o}

1. FUNCION BASICA: Dirigir la Oficina de QOrganizacion y conducir, técnicamente, el Proceso de Organizacion en el INEN.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones Internas:
a) De dependencla; Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, de ellla Director/a General de
Planeamiento y Presupuesto.
by De direccién y supervisién: Quien ejerce el cargo:
1. Dirige y supervisa, administrativa y técnicamente, a todo el personal de la Oficina a su cargo.
2. Supervisa funcional y técnicamente, al personal de otras Unidades Orgénicas, que integren ios Equipos Funcionales
que queden bajo su direccion y responsabilidad funcional, a través de los respectivos Coordinadores de Equipos.
¢) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:
1. Coordina la programacion rutinaria de actividades, métodos, procedimientos, asignacién de recursos y otros
aspectos, con los profesionaies de la Oficina a su cargo.
2. Coordina con ella Directorfa General y Directores Ejecutivos de las Oficinas de la Oficina General de Planeamiento
y Presupuesto.
3. Esta facultado para coordinar con los/las Directores/as Ejecutivos/as de Oficinas y Departamentos def INEN.
4. Con autorizacidn de elfla Director/a General de Planeamiento y Fresupuesto, coordina con ella Jefefa Institucional,
SubJefe/a Institucional, Secretario/a General y Directores Generales del INEN.
2.2. Relaclones externas: Quien ejerce el cargo:
a) Aprueba técnicamente e informa el cumplimiento de los Servicios contratados para la Oficina a su cargo.
b)  Coordina eventuaimente con los funcionarios y profesionales de entidades publicas y privadas, para fines funcionales con
autorizacién o por encargo de ella Jefe/a Institucional o Directorfa General de Plansamiento y Presupuesto.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
3.1. De repressntacién legal o técnica: Por designacién de ella Jefe/a Institucional y con conocimiento de el/la Director/a General
de Planeamiento y Presupuesto, quien ejerce el cargo, puede representar técnicamente al INEN, en comisiones, comités,
convenios, asesoramiento técnico, capacitacion, actividades protocolares, administrativas y otras, relacionadas con las funciones
de la Oficina a su cargo, debiendo informar oportunamente las acciones y resultados.
3.2. De autorizacién de actos administrativos o técnicos: Quien ejerce el cargo esta facultado para:
a) Disponer la entrega de informacién oficial, existente o producida en su Oficina, segtin normas legales vigentes.
b) Visarlos proyectos de Resoluciones, Informes y otros documentos técnicos o administrativos de organizacion.
¢}  Emitir opinién técnica por requerimiento de elfia Jefe/a Institucional o Director/a General de Planeamiento y Presupuesto.
d)  Emitir opinion al tramitar solicitudes de licencias, programacién de vacaciones y desplazamiento de su personal.
8) Otorgar permisos al personal de la Oficina a su cargo segun los procedimientos y normas pertinentes.
f}  Resolver y/o ejecutar aclos administrativos segun la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y normas
legales, cuando presida o integre, por designacién del Jefe/a Institucional, Comisiones y Comités institucionales.
. De control: Quien ejerce el cargo esta facultado para:
a) Ejercer control interno, previo, concurrente y posterior en la Oficina a su cargo e informar a ella Director/a General de
Planeamiento y Presupuesto.
b)  Ejercer control técnico de instalacianes, equipos, bienes y servicios asignados a la Oficina a su cargo.
¢}  Ejercer contro! técnico de los Equipos Funcionales bajo responsabilidad de la Oficina a su cargo.
. De convocatoria: Quien ejerce el cargo, con el fin de cumplir ios objetivos funcionales, esta facultado para:
a) Convacar, con conacimiento de ella Director/a General de Planeamiento y Presupuesto, a Directores Ejecutivos de
Oficinas y Departamentos del INEN.
b) Convocar a los miembros de las Comisiones, Comités o Grupos de Trabajo que presida.
c) Invitar, con conocimientc de ella Jefe/a Institucional y Director/a General de Planeamiento y Presupuesto, a
representantes de organizaciones publicas y privadas y profesionales, no involucrados en procesos de seleccién de
proveedores, para asesoria y orientacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Organizar y dirigit ia Oficina de Organizacion, de acuerdo con las politicas y objetivos establecidos por la Jefatura Institucional,

42. Conducir 1a formulacién y propuesta del Reglamento de Organizacién y Funciones, Cuadro para Asignacion de Personal, Manual
de Organizacién y Funciones, Manual de Procesos y Procedimientos y Texto Unico de Procedimientos Administrativos, segun
las normas vigentes y coordinar su difusion.

4.3. Planear, organizar, dirigir y coordinar las actividades del proceso de organizacion.

4.4, Disehar, redisefiar y canducir el mejoramiento continuo del procese de arganizacién,

4.5. Proponer y participar en |a formulacién de normas de caracter organizacional.

4.6. Dirigir, liderar, motivar, controlar y evaluar al personal de la unidad organica a su cargo y al personal asignado y/o integrante de
las instancias funcionales, gue temporalmente queden a su cargo.

47 Evaluar & Informar sobre el desarrollo de las actividades de la Oficina a su cargo y determinar las medidas correctivas para el
buen funcionamiento de la misma.

4.8, Planificar, especificar técnicamente, solicitar y organizar los recursos humanocs, materiales y econdmicos oportunos y necesarios
para el cumplimiento de las funcicnes y objetivos asignados.

4.9. Cumpliry hacer cumplir las funciones del personal y Equipos Funcionales de la Oficina a su cargo.

4.10. Presentar las necesidades presupuestales y especificaciones de bienes y servicios necesarios.

4.11. Controlar y reportar el inventario, custodia, seguridad y preservacidn de las instalaciones, mobiliaric y equipos asignados.

4.12. Cumplir y hacer cumplir el Codigo de Etica de fa Funcién Publica, dando prioridad a los objetivos institucionales.

4.13. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita ¢ implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el/la

Director/a General de Planeamiento y Presupuesto,
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INSTITUTC NACIONAL DE

ENFERMEDADES NEOPLASICAS . Manual de Organizacién
Oficina General de Planeamlento y FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 312-001 y Funciones

Presupuesto Versidn 1.0

5. REQUISITOS MINIMOS
Este Cargo es desempefiado por un Empleado de Confianza, que se encusnira en el entomo de quien lo designa o remueve
fibremente, segin la Ley N° 28175, Capiiulo i, Articulo 4, numeral 2.
Este Cargo es ocupado por designacién mediante Resolucién Jefatural segin el Articulo 3° de la Ley N° 27594~ Ley que regula ia
participacion del Poder Ejecutivo en el nombramignto y designacién de funcionarios publicos.
5.1. Educaclén:
a) Nivel educativo: Superior universitario.
b) Titulo profesional o grado de Bachiller en Administracién, Economfa, Contabilidad, ingenieria o profesién relacionada con
el ambito funcional y/o competencia de la unidad organica
Alternativa: Estudios universitarics concluidos con 15 afios de experiencia relacionada con el ambito funcional y/o
competencias de la unidad organica que dirige.
5.2. Experiencla:
a) Tiempo de ejercicio profesional: siete (7) afios.
b)  Tiempo de experiencia en andlisis de procesos organizacionales: Dos (2) afios.
5.3. Capacidades:
a} Buena salud fisica y mental.
b} Capacidad conceptual y capacidad de sintesis, necesaria para disefiar la organizacion de instituciones
c} Capacidad deductiva y de analisis, necesaria para el analisis, disefio y redisefio de procesos y procedimientos.
dy  Asertivo/a y con adecuado manejo de relaciones interpersonales.
.4. Conocimientos
a) Conocimiento de la metodologia de organizacion.
b) Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo, presentaciones o exposiciones y software de soporte al
disefio de estructuras y procesos organizacionales.

2
6. REQUISITOS DESEABLES

6.1. Educacién:
a) Grado de Maestria relacionada con ef ambito funcional y/o competencia de la unidad orgénica.
6.2. Capacidades:
a) Capacidad de expresién y redaccion para el asesoramiento técnico.
b) Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia e inspirar actitudes de servicio en el personal a su cargo.
6.3. Habilidades
a) Habilidad para lograr la cooperacion del personal en concretar los resultados esperados de los objetives institucionales,
b) Habilidad para establecer comunicacion interactiva y lograr la interpretacion correcta de disposiciones por el personal.
c) Habilidad para la sclucién de conflictos o problemas que requieran tacto y critefio.
6.4. Actitudes en el desempefio del Cargo
a)  Vocacion de servicio,
b) Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional, en la administracion de recursos, en la
conducta personal y en la conducta de los que dirige.

¢)  Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién.
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ENFERMEDADES NEOPLASICAS Manus! de Organizacién
Oficina Ganeral de Planesmiente y FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 312-002 y Funciones
Presupuesto Verslén 1.0
UNIDAD ORGANICA: Oficina de Organizacion
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA EN ORGANIZACION | cODIGO: P3-304
NUMEROS CORRELATIVOS DEL CARGO EN CAP: 042 No. DE CARGOS: ™M

1. FUNCION BASICA: Elaborar documentos de gestidn de caracter organizacional y proponer las metodologias, nomas e instrumentos

para el disefio y redisefio de procesos y modelos organizacionales de alcance institucional.
2. RELACIONES DEL CARGO '
2.1. Relaciones internas:

a) De dependencla: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente, de elfla Director/a Ejecutivo/a de la
Oficina de Organizagion,

b) De supervisién; Quien sjerce el cargo supervisa, funcional y técnicamente, al personal designado por las Unidades
Orgénicas del INEN, para integrar los Equipos Funcionales que se conformen para formular documentos de gestion de
caracter organizacional, disefiar, redisefiar y/o mejorar los procescs y modelos de organizacion

c) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con los integrantes de los Equipos
Funcionales y con los Profestonales de las Oficinas.

2.2. Relaclones externas: Coordina con proveedores de senvicios no personales asignados e informa su conformidad.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Elaborar en coordinacion con ios Equipos de Trabajo y/o Unidades Organicas los proyectos del Reglamento de Organizacidn y
Funciones, Cuadro para Asignacién de Personal, Manual de Organizacidn y Funciones, Manual de Procesos y Procedimientos y
Texto Unico de Procedimientos Administratives, segun las normas vigentes y apoyar su difusién,

3.2. Forrmular politicas, estrategias, normas e instrumentos requeridos para el redisefto y mejoramiento de procesos y de modelos de
organizacion de alcance institucional.

3.3, Elaborar planes y proyectos para el desarrolio e implementacién del redisefio y/o mejoramiento de los proceses y madelos de
organizacién institucional.

3.4, Difundir y asistir técnicamente en el desarrollo, implementacién y evaluacion de las politicas, normas, técnicas y herramientas
para el disefio organizacional.

3.5. Asesorar la mejora continua del proceso de arganizacidn an el INEN y la innovacién de los modelos de organizacidn y de gestion
del INEN, enfocados en el usuario,

3.6. Proponer y asesorar en el establecimiento de los Procesos Organizacionales y de los indicadores de gestidn institucional, en
coordinacién con las unidades organicas.

3.7. Efectuar la evaluacion técnica de expedientes relacionados con sus funciones y emitir los informes correspondientes.

3.8. Prestar la asistencia técnica que se le requiera, en el analisis de procesos, en la implementacion de los modelos
organizacionales, modelos de gestién y en la aplicacién de las normas técnicas de organizacion.

3.9. Elaborar los informes técnicos y anteproyectos de leyes, resoluciones, decretos y reglamentos relacionados con el objetivo de su
Cargo y los que le solicite el/la directora/a Ejecutivo/a de la Oficina de Organizacién.

3.10. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, dando prioridad a los objetivos inslitucionales.

3.11. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que e asigne ellla
Director/a Ejecutive/a de la Oficina de Organizacién para lograr os objefivos funcionales y cumplir fas normas pertinentes.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a)  Nivel educativo: Superior universitario.
b) Titulo profesional o Grado de Bachiller en Administracién, Ingenieria Industrial u otras profesiones relacionadas con las
funciones del Cargo.
4.2. Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional: Cince (5) afios.
by Tiempo de experiencia en el andlisis y disefio organizacional o similar: Tres (3} afios.
4.3. Capacidades demostradas:
a) Buena salud fisica y mental.
b) Capacidad conceptual y capacidad de sintesis, necesaria para disefiar la organizacién de instituciones
c} Capacidad deductiva y de anslisis, necesaria para el andlisis, disefio y redisefio de procesos y procedimientos.
d)  Asertivo/a y con adecuado manejo de relaciones interpersonales.
e) Excelente expresion y redacclon en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
4.4. Conocimientos
g) Conocimiento de analisis de procesos y metodologla de disefio organizacional.
b) Conocimiento de nermatividad de organizacion de entidades publicas y de la formulacion de sus documentos de gestion
de caracter organizacional. .
c) Conocimiento de idioma inglés, gestion de calidad, estadistica basica y software de oficina.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacldades:
a) Capacidad para motivar y lograr cooperacion, rendimiento y eficacia en equipos de trabajo.
b) Capacidad para la solucién de problemas de complsjos.
5.2. Habilidades
a) Habilidad para concretar esfuerzes y consensos en aspectos organizacionales.
b)  Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y establezeca comunicacién interactiva
¢) Habilidad para ia solucién de conflictos o problemas que requigran tacto y criterio, sin orientacién o supervision.
5.3. Actitudes en ol desempefio del Cargo
a) Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.
b)  Orlentacién al desarrolio de una cuitura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
¢) Vocacion de servicio,
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2.4. OFICINA DE PROYECTOS DE INVERSION Y C_OOPERACION EXTERNA

ENFERMEDADES NEOPLASICAS - Manual de Organizacidn y

Oficina General de Planeamiento y FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 313-001 Funciones
Presupliesto _ ‘ Versién 1.0

UNIDAD ORGANICA: Oficina de Proyectos de Inversién y Cooperacién Externa

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: DIRECTOR/A EJECUTIVO/A cODIGO: D4-021

NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN EL CAP: 043 NUMERO DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Dirigir la Oficina de Proyectos de Inversién y Cooperacion Externa y conducir técnicamente el Sistema
gubernamental y Actividades del Proceso de Proyectos de Inversién Publica y las actividades de Cooperacion Externa, en el INEN

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaclones Internas:
a) De dependencla; Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, de elfla Director/a General de
Planeamiento y Presupuesto.
b) De direccién y supervision: Quien ejerce el cargo:
1, Dirige y supervisa, administrativa y técnicamente, a todo el persenal de la Oficina a su cargo.
2. Supervisa funcional y técnicamente, al personal de otras Unidades Organicas, que integren los Equipos Funcionales
que queden bajo su direccién y responsabilidad funcional, a través de los respectivos Coordinadores de Equipos.
c) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:
1. Coordina la programacién rutinaria de actividades, métodos, procedimientos, asignacion de recursos y otros aspectos,
con los profesionales de la Oficina a su cargo.
2. Coordina con elfla Director/a General y Directores Ejecutivos de las Oficinas de la Oficina General de Flaneamiento y
Presupuesto.
3, Esta facultado para coordinar con los Directores Ejecutivos de Oficinas y Departamentos del INEN.
4. Con autorizacién de elfla Director/a General de Planaamiento y Presupuesto, coordina con elfla Jefe/a Institucional,
SubJefefa institucional, Secretario/a General y Directores Generales del INEN.
2.2. Relaciones externas: Quien ejerce el cargo:
a) Aprueba técnicamente e informa el cumplimiento de los Servicios contratados para la Oficina a su cargo.
b) Coordina directamente con funcionarios y/o representantes de entes cooperantes, nacionales e internacionales, asl como
con las entidades piiblicas relacionadas con la cooperacién externa al INEN.
&) Coordina directamente con funcionarios y profesionales de enfidades publicas y privadas y personas naturales y juridicas
para fines de desarrollo de los proyeclos de inversion,
d) Coordina eventualmente con los funcionarios y profesicnales de entidades publicas y privadas, para fines funcionales o
convenios interinstitucionales con autorizacién ¢ por encargo de elfla Jefefa Institucional o Directorfa General de
Planeamiento y Presupuesto.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
3.1. De representacion legal o técnica: Por designacion de elfla Jefe/a Institucional y con cenocimiento de ella Directorfa General de
Planeamiento v Presupuesto, quien ejerce el cargo, puede representar técnicamente al INEN, en comisiones, comités, convenios,
asesoramiento técnico, capacitacion, actividades protocelares, administrativas y otras, relacionadas con las funciones de la Oficina
a su cargo, debiendo informar oportunamente las acciones y resultados.
3.2. De autorizacién de actos administrativos o técnicos: Quien ejerce el cargo esta facultado para:
a) Disponer la entrega de informacién oficial, existente o producida en su Oficina, segin normas legales vigentes,
by  Visar los proyectos de Resoluciones, Informes y otros documnentos técnices o administrativos reiacionados con el ambito de
sus funciones.
¢}  Emitir opinién técnica favorable a los perfiles, prefactibilidad y factibilidad de los proyectos de inversion publica en el INEN
d)  Emitir opinidn técnica por requerimiento de el/la Jefe/a Institucional o Director/a General de Planeamiento y Presupuesto.
e) Emitir opinién al tramitar solicitudes de licencias, programacién de vacaciones y desplazamiento de su personal.
f)  Otorgar permisos al personal de la Oficina a su cargo segtn los procedimientos y normas pertinentes.
g) Resolver yio ejecutar actos administrativos segun la Ley 27444, Ley de! Procedimiento Administrativo General y normas
legates, cuando presida o integre, por designacion de ellla I Jefe/a Institucional, Comisiones y Comités institucionales.
3.3. De control: Quien ejerce el cargo esta facultado para:
a) Ejercer control interno, previo, concurrente y posterior en la Oficina a su cargo e informar a el/la Director/a General de
Planeamiento y Presupuesto.
b)  Ejercer control técnico de los Equipos Funcionales bajo responsabilidad de la Oficina a su cargo.
3.4. De convocatoria: Quien sjerce el cargo, con el fin de cumplir los objetivos funcionales, esta facultado para;
a) Convocar a Coordinadores de Equipos y personal de la Oficina a su cargo para fines estrictamente funcionales.
b) Convocar, con conocimiento de ella Director/a General de Planeamiento y Presupuesto, a Direclores Ejecutivos de Oficinas
y Departamentos del INEN,
c)  Convocar a los miembros de las Comisiones, Comités ¢ Grupos de Trabajo que presida.
d}  Invitar, con conocimiento de ella Jefe/a Institucional y Director/a General de Planeamiento y Presupuesto, a representantes
de organizaciones pubiicas y privadas y profesionales, no involucrados en procesos de seleccion de proveedores, para
asesoria y orientacién.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Organizary dirigir la Oficina de Proyectos de Inversion y Cooperacién Externa, de acuerdo con las politicas y objetivos establecidos
por la Jefatura Institucional.

42. Planear y programar la formulacion y ejecucion del Programa Multianual de Inversiones y el Programa Anual de Inversiones del
Institute Nacional de Enfermedades Neoplasicas

4.3, Asesorar a la Alta Direccion y al Director/a General de Planeamiento y Presupuesto en cuanto al uso oportuno del Sistema
Nacicnal de Inversién Publica (SNIP) y del Sistema de Cooperacion Internacional, para facilitar el cumplimiento de las funciones y
objefivos institucionales,

4.4, Conducir la formulacion y/o formular los Proyectos de Inversién Poblica del INEN, en sus fases de Perfil, Prefactibilidad y
Factibilidad y efectuar el seguimiento de su aprobacion en ias instancias gubernamentaies pertinentes.

4.5. Coordinar y hacer seguimiento a la supervision y ejecucion de los proyectos de inversién publica a través de fa Oficina de
Ingenieriz, Mantenimisnto y Servicios o la unidad organica ¢ instancia funcional que se designe para eflo en el INEN.

4.6, Coordinar y hacer seguimiento a la evaluacidn ex - post de los proyectos de inversién.
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4.7. Disefiar, redisefiar y conducir el mejoramiento continuo del proceso de inversién publica, bajo su conduccidn téchica en el INEN y
reportar la medicion de sus indicadores de gestion.

4.8. Planear, organizar, dirigir y coordinar las actividades de cooperacidn externa al INEN, segin la normatividad vigente

4.9. Coordinar y gestionar la obtencién de recursos financieros, donaciones o asesoria técnica provenientes de la cooperacion
intermnaciconal para la ejecucién de proyectos o el sostenimiento de programas yfo acciones emprendidos por el INEN,

4.10. Asesorar en la formulacion y evaluacion de proyectos financiados con recursos de la cooperacion intémacional

4.11. Coordinar con los drganos que ejecutan y conducen proyectos con recursos de cooperacién internacional el seguimiento
evaluacién y reporte de su ejecucion.

4.12. Proponer y participar en la formuiacion de normas y procedimientos institucionales de inversitn publica y de cooperacion externa.

4,13, |dentificar las necesidades de informacién para los fines de planeamiento y gestién de los proceses a su cargo.

4.14. Dirlgir, liderar, motivar, controlar y evaluar al personal de 1a unidad organica a su cargo y al personal asignado y/o integrante de las
instancias funcionales bajo su responsabilidad técnica y/o administrativa.

4.15, Evaluar e informar sobre el desarrollo de las actividades de la Oficina y de los Sistemas Administrativos a su cargo y determinar las
medidas correctivas para el buen funcionamiento del mismo.

4.16. Planificar, especificar técnicamente, solicitar y organizar los recursos humanos, materiales y economicos oportunos y necesarios
para el cumplimiento de |as funciones y objetivos asignados.

4.17. Cumplir y hacer cumplir las funciones del personal y Equipos Funcionales de la Oficina a su cargo.

4.18. Presentar las necesidades presupuestales y especificaciones de bienes y servicios necesarios.

4.19, Controlar y reportar el inventario, custodia, seguridad y preservacién de las instalaciones, mobiiiario y equipos asignados.

4.20. Cumplir y hacer cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Publica, dando prioridad a los objetivos institucionales.

4.21. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las nommas vigentes y las que le asigne elfla
Director/a General de Planeamiento y Presupuesto.

5. REQUISITOS MINIMOS
Este Cargo es desempeftado por un Empleado de Confianza, que se encuentra en el entorne de quien o designa o remueve libremente,
segun la Ley N°® 28175, Capltulo II, Articulo 4, numeral 2.
Este Cargo es ocupado por designacion mediante Resolucion Jefatural segtin ef Artfculo 3° de la Ley N° 27594~ Ley que reguia la
participacidn del Poder Ejecutivo en el nombramiento y designacién de funcionarios pablicos.
5.1. Educacién:
a)  Nivel educativo: Superior universitario.
b)  Titulo profesional o grado de Bachiller en Ingenieria, Ecenomia, Administracion, Contabilidad o profesion relacionada con el
ambito tuncional y/o competencia de la unidad organica
Alternativa: Estudios universitarios concluidos con 15 afios de experiencia relacionada con el ambito funcional y/o
competencias de la unidad organica que dirige.
5.2. Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional: siete (7) afios.
b) Tiempo de experiencia en elaboracién de proyectos de inversidn: Dos (2) afios o poseer una importante experiencia en el
desarrolio, participacién y/o asesoria de proyectos de inversion.
5.3. Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental.
b) Capacidad de coordinacion y organizacion de equipos de trabajo.
¢) Capacidad para la toma de decisiones y capacidad de andlisis y de sintesis para el ejercicio de las funciones del Cargo.
d)  Asertivo/a y con adecuado manejo de relaciones interpersonales.
6.4. Cenocimlentos
a) Conocimiento de la normatividad y metodologia de formulacion de proyectos de inversion y de cooperacion internacional.
b)  Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o exposiciones.

6. REQUISITOS DESEABLES

6.1. Educacion:
a) Grado de Maestria relacionada con el ambito funcional y/o competencia de la unidad organica.

6.2. Capacidades:
a) Capacidad de expresion y redaccion para el asesoramiento técnico.
b) Capacidad para lograr afto rendimiento y eficacia e inspirar actitudes de servicio en el personal a su cargo.

8.3. Habilidades
a) Habilidad para lograr la cooperacitn del personal en concretar los resultados esperados de los objetivos institucionales.
b) Habilidad para establecer comunicacion interactiva y lograr fa interpretacion correcta de disposiciones por el personal.
¢) Habitidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.

6.4. Actitudes en el desempefio del Cargo
a}  Vocacidn de servicio.
b} Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional, en la administracion de recursos, en la conducta

personal y en la conducta de los que dirige.
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UNIDAD ORGANICA: Oficina de Proyectos de Inverslén y Cooperacitén Externa
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL; ESPECIALISTA EN INVERSION PUBLICA | cODIGO: P3-306
NUMEROS CORRELATIVOS DEL CARGO EN CAP: 044 NUMERO DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Coordinar, formular, monitorear, evaluar y reportar el programa multianual de inversiones, el programa anual de
inversiones y los proyectos de inversion del INEN, asi coma proponer las normas institucionales, metodologlas e instrumentos para
el proceso de inversidn en salud en el INEN.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaclones internas:

a) De dependencla: Quien ejerce el cargo depends, técnica y administrativamente, del Directorfa Ejecutivo/a de la Oficina
de Proyectos de Inversién y Cooperacion Externa.

b) De supervisién: Quien ejerce el cargo supervisa, funcional y técnicamente, al personal designado por los Oficinas del
INEN, para integrar los Equipos Funcionales que se conformen para formular, hacer seguimiento y/o evaluar proyectos de
inversion.

¢} De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con los integrantes de los Equipos
Funcionales y con los Profesionales de las Oficinas y Departamentos.

2.2. Relacicnes externas: Coordina con proveedores de servicios ho personales asignados e informa su conformidad.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Proponer las normas complementarias, metodologias e instrumentos para el proceso de inversion en salug en el INEN, en el
marco del Sistema Nacional de Inversién Publica.

3.2. Proponer objetivos y metas de inversién institucional en el marco del Sistema Nacional de inversién Publica y de los
lineamientos de politica del INEN.

3.3. Formular, monitorear y evaluar el Programa Multianual de Inversiones y el Programa Anual de Inversiones del Instituto Nacional
de Enfermedades Neoplasicas.

3.4, Formular proyectos de inversion publica en salud, en el marco del Programa Multianual de Inversiones y el Programa Anual de
Inversicnes del INEN.

3.5. Coordinar y hacer seguimiento a la viabilidad de los estudios de pre-inversién y el registro en el Banco de Proyeclos respectivo.

3.6. Coordinar y evaluar el avance fisico y financiero de los proyectos de inversion en salud del INEN.

3.7. Evaluar y emilir informes técnicos, scbre los estudios de pre-inversién a nivel de perfil, pre-factibilidad y factibilidad.

3.8. Froponer los proyectos de inversion publica que seran financiados por la Cooperacién Internacional

3.9, Brindar asistencia técnica y absolver consultas relacionadas al ambito de su competencia

3.10. Emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia, as( como de anteproyectos de leyes, rescluciones, decretos y
reglamentos relacionados con el desarrollo institucional.

3.11. Proponer la mejora continua de! process y procedimientos de inversion publica en el INEN,

3.12, Cumplir el Cédigo de Etica de 1a Funcién Publica, dando prioridad a los objetives institusionales.

3.13. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne elfla
Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de Proyectos de Inversién y Coaperacién Externa.

. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educaclén:
a)  Nivel educativo: Superior universitaric,
b)  Titulo profesional o Bachiller en Ingenieria, Economia, Administracién o profesion relacionada con la funcion de! Cargo.
¢}  Especialidad: Formulacion de Proyectos de Inversion

4.2. Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Tres (3) afos.

4.3. Capacidades demostradas:
a) Buena salud fisica y mental.
b) Capacidad de andlisis y de sintesis para el ejercicio de las funciones del Cargo.
¢) Asertivo/a y con adecuado manejo de relaciones interpersonales.

4.4. Conocimientos
a) Conocimianto de nommatividad y metodologia de formulacion y evaluacién de proyectos de inversion.
b)  Conocimiento de idioma inglés, gestién de calidad, organizacion, estadistica basica y software de oficina.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Liderazgo para motivar y lograr cooperacion, alta rendimiento y eficacia en equipos de trabajo.
b) Capacidad para la solucién de problemas de aita complejidad.
¢) Excelente expresidn y redaccidn en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
5.2. Habllidades
a)  Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y establezca comunicacion interactiva
b) Habilidad para la solucién de confliclos o problemas que requieran tacto y criterio.
5.3. Actitudes en el desempefio del Cargo
a) Exigencia de a &tica y los valores en el gjercicie profesional, administracién de recursos y conducta personal,
b)  Vocacion de servicio.
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Presupuesto
UNIDAD ORGANICA: Oficina de Proyectos de Inversién y Cooperacién Externa
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA EN COOPERACION EXTERNA | cODIGO: P3-307
NUMEROS CORRELATIVOS DEL CARGO EN CAP: 045 NUMERO DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Evaluar y proponer las fuentes de asistencia técnica y financiamiento de proyectos o programas de cooperacion
externa al INEN, asl| como implementar los lineamientos de politicas, normas e instrumentos establecidos para la cooperacion externa.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaclones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente, del Director/a Ejecutivo/a de la Oficina
de Proyectos de Inversion y Cooperacion Externa.
b} De supervisién: Quien ejerce el cargo supervisa, funcional y técnicamente, al personal designado por los Oficinas del
INEN, para integrar los Equipos Funcionales que se conformen para formular o evaluar proyectes de cooperacion externa.
¢} De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con los integrantes de los Equipos
Funcionales y con los Especialistas de las Oficinas y Departamentos.,
2.2. Relaclones externas: Coordina con proveedores de servicios no personales asignados e informa su conformidad.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1, Elaborar los lineamientes de polltica y normas para lograr canalizar los recursos provenientes de la cooperacién internacional

3.2. Organizar y mantener organizada la informacion sobre las oportunidades de asistencia técnica y financiamiento de proyectos y/o
programas ofrecidos por las fuentes de cooperacion internacional

3.3. Brindar asistencia técnica en la formulacién de proyectos a ser presentados a la cooperacion internacional para su
financiamiento.

3.4, Apoyar en la gestion de obtencitn de asistencia técnica y financiamiento de proyectos yfo programas de salud de la cooperacion
internacional a favor de INEN,

3.5. Vigilar el cumplimiento de los convenios de cooperacion internacional contraides por el INEN.

3.6, Coordinar con los representantes de los gobiernos extranjercs y otras fuentes de la cooperacién internacional la provision de
donaciones, asislencia técnica o recursos financieros para la ejecucion de proyectos, acciones y/o programas de salud
emprendidos por el INEN.

3.7. Efectuar el seguimiento, monitoreo y evaluacion de los diferentes proyectos y programas financiados con recursos de la
cooperacién internacional para el INEN.

3.8. Disefiar y mantener aclualizada la base de datos de las personas y organismos cooperantes internacionales que ofrezcan o
puedan ofrecer donaciones, cooperacién técnica o recursos financieros al INEN.

3.9. Brindar asistencia técnica y absolver consultas relacionadas al émbito de su competencia.

3.10. Emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia, asl como de anteproyectos de leyes, resoluciones, decrelos y
reglamentos relacionados con el desarrolio institucional.

3.11. Proponer la mejora continus de 105 procadimientos para la gestion de la cooperacion externa al INEN.

3.12. Cumplir ei Codigo de Etica de la Funcién Publica, dando prioridad a los objetivos institucionales.

3.13. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne eVla
Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de Proyectos de Inversion y Cooperacién Externa.

. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a) Nivel educativo: Superior universitario.
b} Titulo profesional universitario en ciencias administrativas, ciencias econdmicas, ciencias de la salud, ciencias sociales,
ciencias contables, Ingenieria o Bachiller universitario con experticia en la asesoria y/o captacién de cocperacion externa.
4.2. Experlencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Cinco (5) afios.
b} Tiempo de experiencia en funciones similares: Dos (2) afios.
4.3. Capacidades demostradas:
a) Buena salud fisica y mental.
b) Capacidad organizativa, analitica y de coordinacién para el trabajo en equipo.
¢} Capacidad para la toma de decisiones y capacidad de andlisis y de sintesis para el ejercicio de las funciones del Cargo.
d) Asertivo/a y con adecuado manejo de relaciones interpersonales
4.4, Conocimientos
a) Conocimiento de [a normatividad y metodologia de la cooperacion téenica internacional
b) Amplio conocimiento de los vocablos técnicamente necesarios, fluidez y propiedad en {a. expresion oral y escrita del
idioma castellano & ingles.

5. REQUISITOS DESEABLES
§.1. Educacion:
a) Grado de Maestrla relacionada con la especialidad
5.2. Capacldades:
a) Liderazgo para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en el personal.
b) Capacidad para la solucién de problemas de alta complejidad.
§.3. Habilidades
a) Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y establezea comunicacion interactiva
b)  Habilidad para ia solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con orientacion o bajo supervisién,
5.4. Actitudes en el desempefio del Cargo
a) Exigencia de la ética y los valores en el sjercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
b)  Vocacién de servicio.
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